0Z.0050.6.2015
Zarzadzenie Nr 6/2015

Wajta Gminy Stupno
z dnia 30 stycznia 2015 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stupno.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r., poz. 594 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stupno, stanowiacy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc zarzadzenie Nr 100/2012 Woéjta Gminy Stupno z dnia
21 grudnia 2012 r. r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Stupnie, zmienione zarzadzeniami Wojta Gminy Stupno: nr 35/2013 z dnia 9 maja
2013 r., nr 66/2013 z dnia 1 pazdziernika 2013 r., nr 74/2013 z dnia 16 grudnia
2013 r., nr 52/2014 z dnia 21 lipca 2014 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ zastepcy Wojta Gminy Stupno, Sekretarzowi
Gminy Stupno, naczelnikom wydziatow Urzedu oraz Kierownikowi Urzedu Stanu
Cywilnego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 lutego 2015 .




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 6/2015
Wojta Gminy Stupno

z dnia 30 stycznia 2015 .

w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Stupno.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SLUPNO

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stupno okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Stupno.

§2

liekroé w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stupno jest mowa o:
1) wydziale - rozumie sie przez to podstawowa komoérke organizacyjng Urzedu,

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

%f

ktorej whasciwos¢ miejscowa obejmuje Gming Stupno — wydziat w rozumieniu
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 ze zm),
naczelniku wydziatu - rozumie si¢ przez to naczelnika wydziatu w rozumieniu
rozporzadzenia, o ktérym mowa w pkt 1;

jednostkach organizacyjnych Gminy Stupno - rozumie si¢ przez to nie
wchodzace w sktad Urzedu Gminy Stupno i nie posiadajace osobowosci
prawnej jednostki budzetowe Gminy Stupno;

naczelniku wydziatu oraz kierowniku zespotu - rozumie si¢ przez to kierownika
referatu w rozumieniu rozporzadzenia, o ktérym mowa w pkt 1;

pracownikach Urzedu - rozumie sig¢ przez to pracownikéw Urzedu Gminy
Stupno;

Wojcie - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Stupno;

Radzie Gminy Stupno - rozumie si¢ przez to organ stanowigcy i kontrolny
Gminy Stupno;

referacie - rozumie sie przez to wewnetrzng komorke organizacyjng wydziatu,
ktorej wiasciwosé miejscowa obejmuje Gming Stupno — referat w rozumieniu
rozporzadzenia, o ktérym mowa w pkt 1;

Regulaminie - rozumie sig przez to niniejszy regulamin;
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10)Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Stupno;

11) Skarbniku - rozumie sig przez to Skarbnika Gminy Stupno, petnigcego funkcje
gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy Stupno;

12)urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Stupno;

13)Urzedzie Stanu Cywilnego - rozumie si¢ przez to Urzad Stanu Cywilnego
Gminy Stupno;

14)ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 22013 r., poz. 594 ze zm.);

15) zastepcy Wojta - rozumie sig przez to zastepce Wojta Gminy Stupno ,

16) Zespole Koordynujagcym - rozumie si¢ przez to zespot, w ktorego sktad
wchodzg Weéjt Gminy Stupno, zastgpca Wojta Gminy Stupno, Skarbnik Gminy
Stupno oraz Sekretarz Gminy Stupno.

§3

1. Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej:

1) Wéijt wykonuje nalezace do jego kompetencii gminne zadania wtasne, zadania
zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz zadania wynikajace Zz
porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego;

2) inni pracownicy urzedu wykonujg w imieniu Woéjta przekazane im na
podstawie petnomocnictw zadania Wdjta.

2. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa, w tym prawa miejscowego oraz
zarzadzen Wojta.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (tj. Dz. U. 2014, poz. 1502) oraz w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.2014, poz. 1202).

Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzedem

§4

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Woijt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu, jednostek
organizacyjnych Gminy Stupno.

3. Wojt lub upowaznieni pracownicy dokonuja czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu, z zastrzezeniem przepisow
szczegolnych.

4. Wit zatrudnia i zwalnia kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Stupno.

5. Wojt rozstrzyga spory kompetencyjne, wynikajace z funkcjonowania Urzedu.




§5

1. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika
oraz kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu.

2. Wojt w drodze zarzadzenia moze powierzyé zastepcy Wojta, Sekretarzowi lub
Skarbnikowi prowadzenie okreslonych spraw, a w szczegélnoéci nadzér nad
komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy
Stupno.

3. Wajt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalno$cig zastgpcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika oraz kierownikéw podstawowych komoérek organizacyjnych Urzedu
podlegajacych mu bezposrednio.

4. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowigzki petni zastepca Wojta lub Sekretarz.

§6

1. Zastepca Wojta przy wykonywaniu zadan dziatajg w granicach okreslonych
zarzadzeniami Wéjta oraz petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Wojta

2. Do zadan zastepcy Wojta nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;

2) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komérek organizacyjnych
Urzedu,;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy Stupno;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta;

5) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy Stupno, w zakresie udzielonych
petnomocnictw, z zastrzezeniem § 8 ust. 2 pkt 4;

6) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow;

7) reprezentowanie Gminy Stupno w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w
zakresie uzgodnionym z Wéjtem;

8) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych Gminy Stupno, w zakresie
ustalonym przez Woijta,

9) wspdtdziatanie z Rada Gminy Stupno, Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem.

§7

1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania
Urzedu, w szczeg6lnosci w zakresie koordynacii dziatan oraz przeplywu
informacji pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz inne zadania
powierzone przez Wojta.

2. Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziata w granicach okreslonych
petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wéjta.

3. Dopuszczalne jest faczenie stanowiska zastepcy Wojta i Sekretarza,
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4. § 6 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§8

1. Skarbnik realizuje polityke finansowa Gminy Stupno i jest glownym ksiggowym
budzetu Gminy Stupno. Skarbnik kieruje Wydziatem Budzetowo-Ksiggowym.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie projektow budzetu Gminy Stupno,
2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy Stupno;
4) kontrasygnowanie o$wiadczert woli mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych;
5) kontrasygnowanie wszelkich czynnosci prawnych w sprawach mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych;
6) opiniowanie projektéw uchwat Rady Gminy Stupno i zarzadzen Wojta w
sprawach dotyczacych zobowigzan finansowych;
7) nadzér nad gospodarowaniem $Srodkami budzetowymi Gminy Stupno, a
w szczegolnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznieri udzielonych przez Wijta;
9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woijta.
3. Przy wykonywaniu zadan powierzonych przez Wéjta Skarbnik dziata w granicach
okreslonych petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wajta.
4. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki petni zastgpca wyznaczony
przez Weéjta na wniosek Skarbnika i upowazniony do kontrasygnowania
oéwiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych.

Rozdziat Il
Ogolne zasady funkcjonowania i organizacji Urzedu

§9

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sig na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualne]
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. W Urzedzie funkcjonuje stale doskonalony system zarzadzania jako$cia.

§10

| 1. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Urzedu sg wydziaty oraz Urzad Stanu
Cywilnego Gminy Stupno, ktorych wlasciwosé miejscowa obejmuje Gming
Stupno. W uzasadnionych przypadkach, w miejsce wydziatu, mozna utworzy¢
zespdt, samodzielne jedno- lub wieloosobowe stanowisko pracy.
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2. Z zastrzezeniem ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 1741) oraz przepiséw szczegolnych, w zakresie
nieuregulowanym innymi przepisami, do Urzedu Stanu Cywilnego stosuje si¢
przepisy dotyczace wydziatéw, a do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i jego
zastepcy — przepisy dotyczace naczelnika wydziatu.

3. Wydzialy mogg nosi¢ inng nazwe rodzajowa, pod warunkiem okreslenia jej w
Regulaminie.

4. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi wydziatow sa: referaty oraz
samodzielne jedno- i wieloosobowe stanowiska pracy.

5. W ramach wydziatbw moga by¢ tworzone: dziaty, pracownie, sekcje, wielo- i
jednoosobowe stanowiska pracy oraz inne komérki organizacyjne.

6. W ramach referatbw moga by¢ tworzone: dzialy, pracownie, sekcje oraz inne
komorki organizacyjne.

7. Do realizacji okreslonych zadan Woéjt moze powotaé zarzgdzeniem nie
wchodzacych w skiad podstawowych komérek organizacyjnych:

1) petnomocnika;
2) staly lub zadaniowy zespot.

8. Do realizacji okre$lonych zadan zastepca Wojta oraz Sekretarz, w zakresie
powierzonych im spraw, moga w imieniu Wéjta, wyznacza¢ nie wchodzacych w
sktad podstawowych komoérek organizacyjnych:

1) koordynatoréw;
2) staty lub zadaniowy zespét.

§ 11

1. Wydziat tworzy co najmniej 4 pracownikéw (minimum 4 etaty) i naczelnik (1 etat).

2. Zesp6t albo referat tworzy co najmniej 2 pracownikéw (minimum 2 etaty) i
kierownik (1 etat).

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach - za zgodg Wojta - wydziat, zespdt,
referat moze tworzy¢ mniej pracownikow (etatéw).

§12

1. W zakresie swego dziatania wydzialy i inne komorki organizacyjne Urzedu
realizujg zadania okreslone przepisami prawa.
2. Do zadan wydziatéw i innych komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w
szczegolnosci:
1) wiasciwa i terminowa realizacja zadan objetych zakresem dziatania;
2) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczacej swojego
zakresu dziatania;
3) opracowywanie analiz i innych opracowan w zakresie wiasciwosci danej
komorki organizacyjnej Urzedu,
4) wspdipraca z Samodzielnym Jednoosobowym Stanowiskiem Pracy ds.
Zamoéwien Publicznych w tym, ustalanie szacunkowej wartosci planowanego
A
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do realizacji zamowienia, przygotowanie wniosku o rozpoczecie postepowania
zwiazanego z udzieleniem zamoéwienia o wartosci powyzej i ponizej 30 000
euro, opisu przedmiotu zaméwienia oraz wzoru umowy;
5) opracowywanie sprawozdan z dziatalnoSci danej komorki organizacyjnej
Urzedu;
6) wspdipraca z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi Urzedu, w zakresie
koordynacji dziatan dotyczacych funkcjonowania Urzedu jako cato$ci oraz z:
a) Radg Gminy Stupno,
b) Wojtem,
c) zastepcag Wijta,
d) Sekretarzem.
7) przygotowywanie projektéw dokumentow w sprawach objetych zakresem
dziatania danej komorki organizacyjnej Urzedu, a w szczegolnosci projektow:
a) uchwat Rady Gminy Stupno,
b) zarzadzen Woijta,
¢c) decyzji administracyjnych,
d) umow i porozumien,
e) petnomocnictw i upowaznien,
f) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
g) odpowiedzi na skargi i wnioski,
h) pism;
8) udostepnianie informacji publicznej, w zakresie dziatania danej komorki
organizacyjnej Urzedu;
9) przekazywanie do Wydziatu Organizacji Urzedu lub wprowadzanie, w
porozumieniu z Wydziatem Organizacji Urzedu, na strone internetowg Urzedu
i Biuletyn Informacji Publicznej aktualnych informacji dotyczacych zadan
realizowanych przez Wydziat,
10)sporzadzanie projektéw planow rzeczowo-finansowych inwestycji w zakresie
inwestycji prowadzonych przez dang komorke organizacyjng Urzedu;
11)udziat w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych;
12)prowadzenie wskazanych przez Wojta spraw dotyczacych spadkow nabytych
przez Gmine Stupno, w tym zwigzanych z dtugami spadkowymi;
13)prowadzenie ewidencji nabytych w drodze spadku praw, o ktérych mowa w pkt
10;
14)wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego, w tym
wynikajacych z ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Stupno w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie
wojny” oraz z ,Planu zarzadzania kryzysowego Gminy Stupno;
15)wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w danej komorce
organizacyjnej Urzedu, a w szczegoInosci:
a) identyfikacja ryzyka zwigzanego z realizowanymi celami i wykonywanymi
zadaniami,
b) biezace monitorowanie i okresowe raportowanie o zakresie i poziomie
ryzyka wystepujacego w zwigzku z realizowanymi zadaniami,
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c) rejestrowanie ryzyka i jego dokumentowanie w zakresie identyfikacji,
analizy pomiaru, podjetych dziatan zaradczych,
d) biezgce raportowanie zaistniatych incydentow;
3. Wydziaty wykonujg biezacag kontrole nadzorowanych jednostek organizacyjnych
Gminy Stupno.

§13

1. Za realizacje zadan wydziatow naczelnicy wydziatéw odpowiadajg przed Wojtem,
a takze przed bezpo$rednio nadzorujacym prace danego Wydziatu: zastepca
Wijta, Sekretarzem albo Skarbnikiem.

2. Naczelnika w trakcie nieobecnos$ci zastepuje wskazany przez niego pracownik.

3. Naczelnik wydziatu petni funkcje:

1) pomocnicze, w zakresie realizowanych przez Wojta ustawowych zadan i
biezacych dziatan,

2) kierownicze, w odniesieniu do kierowanej komorki organizacyjne;j.

4. Do zadan naczelnikdéw wydziatow nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnianie witasciwej i terminowej realizacji zadan wydziatu, na podstawie i
w granicach prawa;

2) wykonywanie polecen Wojta, a takze nadzorujacego wydziat. zastepcy Wojta,
Sekretarza albo Skarbnika;

3) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow przepisdw prawa
oraz wewnetrznych regulacji i zasad przyjetych w Urzedzie, w tym
Regulaminu;

4) gospodarowanie  $rodkami  pienieznymi  zgodnie z  udzielonymi
petnomocnictwami;

5) nadzorowanie dziatan wskazanych jednostek organizacyjnych Gminy Stupno;

6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji
zadan objetych zakresem dziatania wydziatu;

7) dokonywanie czynnosci kierownika zamawiajacego, w granicach udzielonego
petnomocnictwa;

8) przygotowywanie i zawieranie na podstawie udzielonego przez Wojta
petnomocnictwa, umoéw i porozumien, a takze nadzor nad ich realizacja;

9) prowadzenie polityki kadrowej w wydziale oraz nadzér nad przestrzeganiem
dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow;

10)przygotowywanie zakreséw obowiazkéw dla bezposrednio im podlegtych
pracownikow;

11)dokonywanie oceny pracownikow wydziatu oraz skiadanie wnioskow w
sprawie ich awansowania, nagradzania lub  pociggniecia do
odpowiedzialno$ci;

12)sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu;

13)wspotpraca w opracowywaniu i realizacji budzetu Gminy Stupno, w zakresie
dziatania wydziatu;
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14)przygotowywanie projektow wspotfinansowanych z funduszy pomocowych i
ich realizacja;

15)nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczeci, w tym pieczeci
urzedowych;

16)nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

17)zarzadzanie ryzykiem i jego organizacja w wydziale, w tym wyznaczenie
koordynatora ds. ryzyka.

. Do zadan kierownikéw zespotow i referatéw nalezy w szczegoélnosci:

1) kierowanie pracg referatu albo zespotu;

2) nadzorowanie terminowego i prawidtowego wykonywania zadan i zatatwiania
spraw przez podlegtych pracownikow,

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu albo zespotu, w tym
opracowywanie procedur zatatwiania poszczegolnych spraw;

4) podejmowanie dziatan na rzecz ksztattowania wiasciwych stosunkéw pracy
oraz dbato$¢ o wysokg jakos¢ pracy;

5) dokonywanie ocen pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub karania;

6) przygotowywanie zakresow obowigzkéw dla bezposrednio im podlegtych
pracownikow;

7) nadzor nad stosowaniem przez pracownikow pieczeci, w tym pieczeci
urzedowych,;

8) kontrola stosowania przez pracownikéw przepiséw bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz przepisoéw przeciwpozarowych;

9) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem
uzytkowaniem mienia Urzedu.

§ 14

. Zadania pracownika Urzedu okresla indywidualny zakres obowigzkow.
2. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikow Urzedu nalezy w

szczegolnosci:

1) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan okreslonych
w opisie stanowiska pracy;

2) znajomo$é i przestrzeganie przepiséw prawa niezbednych do prawidtowego
wykonywania powierzonych zadan,

3) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w realizacji
powierzonych zadan, w granicach okreslonych przez przetozonych;

4) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

5) zachowanie tajemnicy stuzbowe;.
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§ 15

Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez Radce Prawnego, a takze przez

kancelarie prawne oraz niezatrudnionych w Urzedzie: adwokatoéw, radcow

prawnych, doradcow podatkowych, nauczycieli akademickich posiadajacych
wyzsze wyksztatcenie prawnicze oraz sedzidw w stanie spoczynku.

Opinii Radcy Prawnego w zakresie zgodnosci z przepisami prawa wymagaja:

1) projekty uchwat Rady Gminy Stupno, z wyjatkiem projektéw dotyczacych:

a) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
b) wewnetrznej organizacji Rady Gminy Stupno;

2) projekty zarzadzen Wojta,;

3) projekty umoéw i innych o$wiadczen woli Gminy Stupno przygotowane przez
komorki organizacyjne Urzedu;

4) wzory petnomocnictw lub upowaznieni udzielanych przez Wojta;

5) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez: Wojta, zastepce Wojta,
Sekretarza lub Skarbnika;

6) sprawy, przekazane do zaopiniowania przez naczelnikow wydziatow ze
wzgledu na ich szczeg6lnie skomplikowany pod wzgledem prawnym
charakter:;

W zakresie wydawania opinii prawnych obowigzujg nastepujace zasady:

1) Radca Prawny wydaje opinie na pi$mie w terminie 5 dni roboczych od
otrzymania kompletu dokumentéw i informacji niezbgdnych do jej wydania, z
wylgczeniem sytuaciji przewidzianej w pkt 2;

2) jezeli sprawa jest zawita lub wymaga szczegélnego potraktowania, Radca
Prawny moze wydtuzaé terminy wyznaczone w pkt 1-2 odpowiednio do
stopnia ztozonos$ci sprawy;

3) opinia prawna moze mie¢ réwniez forme stwierdzenia przez radce prawnego
braku zastrzezen na teks$cie opiniowanego dokumentu,

4) w przypadku uméw, opinie prawne wydawane s3 przed podpisaniem umow;

Radca Prawny wykonuje zastepstwo procesowe przed sgdami powszechnymi,

wojewodzkimi sadami administracyjnymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym,

Sadem Najwyzszym i innymi organami orzekajgcymi,

Okresowa lub dorazna obstuga prawna komorki organizacyjnej moze byc

powierzona na podstawie umowy cywilnoprawnej:

1) radcy prawnemu, adwokatowi lub pracownikowi naukowemu lub naukowo-
dydaktycznemu wydziatu prawa, sedziemu w stanie spoczynku lub prawnikowi
posiadajgcemu specjalistyczng wiedze;

2) kancelarii radcéw prawnych lub adwokatéw, posiadajacych specjalistyczng
wiedze w okreslonych dziedzinach prawa.

12.Komarki organizacyjne Urzedu obowigzane sa zasiega¢ opinii prawnej Radcy

Prawnego:
1) w sprawach okre$lonych w ust. 2;
2) przy zawieraniu, zmianie oraz rozwigzywaniu umow;
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3) w przypadku gdy zachodzi watpliwo$é czy roszczenia majatkowe przeciwko
Wojtowi, Urzedowi, Radzie Gminy Stupno, lub Gminie Stupno sg uzasadnione;

4) przed zawarciem ugody w sprawach majatkowych;

5) w przypadku, gdy umowa o prace z pracownikiem Urzedu ma by¢ rozwigzana
bez wypowiedzenia lub za wypowiedzeniem z przyczyn lezacych po stronie
pracownika;

6) w innych sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym oraz gdy tego
wymaga odrebny przepis.

15.Komorki organizacyjne Urzedu zwracajg sie do Radcy Prawnego o opinie prawne
na piémie, jasno i wyczerpujaco formutujgc problem i przedktadajac kompletng
dokumentacje dotyczacg opiniowanej sprawy. Wystapienie takie podpisuje
kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej. Radca prawny moze Zzadac
dodatkowych wyjasnienn oraz dokumentéw od pracownika merytorycznie
prowadzgcego sprawe.

16.0 zaistnieniu sprawy spornej oraz o przewidywanej koniecznosci podjecia lub
uczestniczenia w postepowaniu sadowym, administracyjnym lub podatkowym,
wlasciwa komorka organizacyjna niezwtocznie powiadamia Radce Prawnego.
Dokonujgc takiego powiadomienia wtasciwa komérka organizacyjna zobowigzana
jest do przedstawienia Radcy Prawnemu peinej dokumentacji. Radca prawny
opracowuje opinie na podstawie zawiadomienia i otrzymanej dokumentaciji.
Radca prawny moze zwraca¢ sie o uzupetnienie dokumentacji oraz ztozenie
dodatkowych wyjasnien.

17.Podstawows zasadg rozwigzywania spraw spornych jest dazenie do ich
zatatwienia w drodze polubownej. Zmierzajace do tego celu negocjacje prowadzi
wlasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna uwzgledniajac opini¢ prawng. Z
przebiegu negocjacji komoérka merytorycznie wiasciwa sporzadza notatke lub
protokdt, ktérych kopie przesyta do Radcy Prawnego.

18.Komérka organizacyjna merytorycznie wlasciwa wystepuje do Radcy Prawnego
z wnioskiem o skierowanie sprawy na droge postepowania sgadowego. Do
wniosku powinna byé dotgczona cata dokumentacja sprawy oraz — w przypadku
roszczen majatkowych — wezwanie do zaptaty. Radca prawny, ktéremu sprawa
zostata powierzona, dokonuje oceny prawnej danej sprawy i ewentualnie wzywa
komérke organizacyjng merytorycznie wiasciwg do dalszych wyjasnien, a takze
przygotowuje pisemng ocene mozliwosci uzyskania rozstrzygnigC pozytywnych.
Decyzje na piSmie o wyborze formy postepowania i jego wszczeciu oraz o
whiesieniu $srodka zaskarzenia lub rezygnacji z niego podejmuje na podstawie
opinii prawnej oraz stanu faktycznego dyrektor komérki organizacyjnej
merytorycznie wtasciwej w sprawie. Decyzja ta powinna by¢ umotywowana.

19.Komérka organizacyjna merytorycznie wtasciwa, ktéra zwrécita sie do Radcy

Prawnego o prowadzenie postepowania sadowego, zobowigzania jest do

biezacego informowania Radca Prawnego o wszelkich znanych okoliczno$ciach,

w tym o toczacych sie postepowaniach administracyjnych mogacych mie¢ wptyw

na przebieg i wynik postepowania sgdowego.




20.Radca Prawny wykonujac zastepstwo procesowe moze wyznaczaé komorce
organizacyjnej merytorycznie wiasciwej uzasadniony okolicznosciami termin, w
ciagu ktorego jest ona zobowigzana do zajecia stanowiska w sprawie.

21.W sprawach procesowych, w ktorych do dokonania poszczeg6lnych czynnoSci
procesowych przepisy prawa lub sad wyznaczajg okreslony termin, komérka
organizacyjna merytorycznie wiasciwa zobowigzana jest do niezwlocznego, nie
poézniej niz w ciggu 2 dni, przekazania do Radcy Prawnego sprawy do
prowadzenia.

22.Po podjeciu decyzji w trybie okreslonym w ust. 18 o skierowaniu sprawy do sadu,
radca prawny przygotowuje pozew oraz inne pisma procesowe.

23.W przypadku orzeczenia niekorzystnego dla Urzedu lub Wéjta, radca prawny
prowadzacy sprawe przygotowuje wniosek o skorzystanie z odpowiedniego
érodka zaskarzenia lub opinie o braku celowosci takiego dziatania. Decyzje o
wniesieniu $rodka zaskarzenia lub rezygnacji z niego podejmuje si¢ w trybie
okreslonym w ust. 18.

25.W przypadku podjecia decyzji o wnoszeniu skargi kasacyjnej, skarge sporzadza
radca prawny prowadzacy sprawe.

26.Rezygnacja z wniesienia skargi kasacyjnej wymaga decyzji Wojta. Kompletne
dokumenty w takiej sprawie Radca Prawny przedstawia Wéjtowi co najmniej 8 dni
przed uptywem terminu do wniesienia skargi kasacyjnej. W przypadku gdy ze
wzgledu na szczegdlne okolicznoéci termin okre$lony w zdaniu poprzedzajacym
nie mogt byé dochowany — Radca Prawny przedstawia Wojtowi przed uptywem
terminu do wniesienia skargi kasacyjnej wniosek wraz z kompletng dokumentacjg
oraz projektem skargi kasacyjne;j.

27.Radca Prawny moze zwotywaé¢ narady z udziatem kierownikéw wewnetrznych
komérek organizacyjnych Urzedu. Do udziatu w naradach moga by¢ zapraszane
inne osoby.

28.Radca Prawny w ciggu frzech pierwszych miesigcy kazdego roku
kalendarzowego sktada Wéjtowi sprawozdanie z obstugi prawnej za rok ubiegty.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 16

1. W sklad Urzedu wchodzg nastepujace wydzialy, o ustalonych symbolach
kancelaryjnych:
1) Wydziat Organizacji Urzedu — WOD;
2) Wydziat Budzetowo-Ksiggowy — WBK;
3) Wydziat Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego — WNM;
4) Wydziat Inwestycji, Infrastruktury i Rozwoju — WIR;
5) Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej — WOS;
6) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr i Szkolen — SJK;

& :




7) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Zamoéwien
Publicznych - SJZ;

8) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Komunikacji
Spotecznej i Promocji — SJP;

9) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Ochrony i Zarzadzania
Kryzysowego — SJO;

10) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Kontroli Wewnetrznej
- SJK;

11) Radca Prawny — OP.

. W skiad Urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego i Wydziat Spraw Obywatelskich.

Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,USC’, za$

Wydziat Spraw Obywatelskich uzywa symbolu ,SO”

. Zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu oraz Urzedu Stanu Cywilnego

i Wydziatu Spraw Obywatelskich okres$la zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat V
Tryb pracy Urzedu

§17
Zasady ogélne podpisywania dokumentéw

. Wojt, zastepca Wojta, Sekretarz oraz Skarbnik podpisujg dokumenty dotyczace

zakresu ich dziatania.

. Do podpisu Wéjta zastrzega si¢ w szczegolnosci:

1) korespondencje kierowang do organdw wiadzy, a w szczegdlnosci do:
Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka
Sejmu, Marszatka Senatu oraz kierownikéw naczelnych i centralnych organéw
panstwowych;

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy,
korespondencije do Najwyzszej lzby Kontroli oraz Regionalnej Izby
Obrachunkowej, z uwzglednieniem przepiséw szczegéinych dotyczacych
praw i obowigzkéw gtéwnych ksiegowych;

3) zarzadzenia, pisma okolne, a takze decyzje w sprawach osobowych: zastepcy
Wojta, Sekretarza, Skarbnika, naczelnikéw wydziatow, kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Stupno;

4) postanowienia i decyzje, do ktorych wydania Wojt nie udzielit upowaznien;

5) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Wéjta do jego podpisu;

6) pisma o charakterze ogolnym kierowane do organéw wykonawczych oraz
organdw stanowigcych i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego;

7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski senatorow i
postow;
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8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zadan lub dziatalno$ci zastepcy
Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz naczelnikbw nadzorowanych wydziatow,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz radcéw prawnych zatrudnionych w
Urzedzie.

3. Zastepca Wojta oraz Sekretarz podpisujg w szczeg6lnosci:

1) pisma, dokumenty, akty administracyjne oraz odpowiedzi na interpelacje
radnych, w zakresie udzielonych przez Wéjta pethomocnictw lub upowaznien,

2) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce: zadan lub dziatalno$ci naczelnikow
nadzorowanych wydziatéw.

4. Naczelnicy wydziatbw sa upowaznieni do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostajgcych w zakresie dziatania podstawowych komorek
organizacyjnych, ktérymi kieruja, z wyjgtkiem spraw zastrzezonych do podpisu:
Wojta, zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika.

5. Naczelnicy Wydziatow oraz Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisujg
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace: zadan lub dziatalnosci podlegtych
pracownikéw.

6. Pracownicy Urzedu sa upowaznieni do podpisywania, na podstawie
petnomocnictwa badz upowaznienia udzielonego przez Wojta, dokumentdw i
decyzji administracyjnych.

7. Projekty dokumentéw przedstawione do podpisu Wojta, Zastepcy Wiijta,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi powinny byé parafowane przez: kierownika
podstawowej komérki organizacyjnej Urzedu w zalezno$ci od wtasciwosci sprawy,
ktorej dotycza.

8. Projekty dokumentéw przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane przez
pracownikdw, ktorzy opracowali projekt dokumentu wraz z datg jego

sporzadzenia.

§18
Kierowanie pism wewnatrz Urzedu

1. W zalezno$ci od przedmiotu sprawy pisma wewnatrz Urzedu kieruje sig¢ do:
1) Woita;
2) zastepcy Woijta;
3) Sekretarza;
4) Skarbnika;
5) naczelnika wydziatu;
2. W przypadku gdy przedmiot sprawy dotyczy kilku komérek organizacyjnych,
pisma kieruje sie do wiadomosci os6b wymienionych w ust. 1.
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§19
Obieg dokumentéw

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg
komorki organizacyjne Urzedu we wlasnym zakresie.

2. Czynno$ci zwigzane z doreczeniem korespondenciji wewnatrz Urzedu dokonuje
sekretariat Wojta.

3. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okre$la instrukcja opracowana przez
Skarbnika i wprowadzona przez Wéjta zarzadzeniem.

4. Zasady postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje prawnie
chronione okres$laja przepisy szczegdlne.

5. Z zastrzezeniem ust. 1-4, organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg
korespondenciji i dokumentdw, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej okreslaja:

1) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 oraz Dz. U. z 2011 Nr 27, poz. 140) wraz z nastgpujgcymi
zatgcznikami:

a) zatacznik nr 1 ,Instrukcja kancelaryjna”,

b) zatacznik nr 2 ,Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwigzkéw
miedzygminnych oraz urzed6w obstugujacych te organy i zwigzki”,

c) zatacznik nr 6 ,Instrukcja archiwalna”;

2) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tj. Dz. U Nr 123, poz. 698 ze zm.),

3) rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatbw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.1375).

§ 20

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej, skarg i wnioskéw

1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich
zalatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szczegoline.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sg obowigzkowo ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.
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3. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa, a
w szczegoblinosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tre$ci obowigzujacych przepisow;,
2) niezwtocznego rozstrzygania spraw, a jedli to niemozliwe okreslenia terminu
zatatwienia;
3) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy;
4) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.
4. Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu.
5. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego
zatatwiania skarg i wnioskow.
6. Waijt, zastepca Wojta, Sekretarz mogg okresli¢ indywidualny tryb przyjmowania
interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.
7. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg faksu, pocztg
elektroniczng oraz ustnie do protokotu.
8. Kwalifikacji skarg i wnioskéw dokonujg pracownicy, odpowiednio do zakresu
zadan komorek organizacyjnych Urzedu.
9. Skargi i wnioski rejestruje sie w ,Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow™.
10.Przekazang do zatatwienia Wojtowi skarge lub wniosek przekazuje sie
kierownikowi wtasciwej komoérki organizacyjnej Urzedu, ktory winien niezwiocznie
dokona¢ ich rozpatrzenia.
11.Odpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje Wojt lub zastepca Wojta, Sekretarz,
Skarbnik, naczelnicy wydziatéow albo Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego lub
osoba upowazniona przez Wojta.

Rozdziat VI
Organizacja i zasady wykonywania instytucjonalnej kontroli wewngtrznej i
audytu wewnetrznego

§ 21

1. Kontrola wewnetrzna obejmuje cato$¢ dziatalnosci Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Stupno.
2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzglgdem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci.
3. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w formie:
1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego harmonogramu
kontroli zatwierdzonego przez Wojta;
2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie Woijta, zastepcy
Wojta Sekretarza.
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Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie
kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny
kontrolowanej dziatalnosci, a takze sformutowanie stosownych wnioskéw, w tym
w szczegolnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania $rodkéw publicznych;

2) gospodarowania mieniem;

3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej;

4) realizacji zadan.

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest na podstawie tematyki kontroli

zatwierdzanej przez Wojta lub zastepce Wojta, Sekretarza lub inne osoby

upowaznione.

W razie uzasadnionego podejrzenia popetienia przestepstwa lub wykroczenia

zawiadamia sie polecajgcego kontrole.

Pracownik upowazniony do prowadzenia kontroli ma prawo w szczegoélnosci do:

1) wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig
kontrolowanych: komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Stupno;

2) pobierania oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatow
dowodowych z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

3) przeprowadzenia ogledzin obiektoéw, sktadnikéw majgtkowych i przebiegu
okreslonych czynno$ci;

4) zadania zestawien wykazoéw i informacji pisemnych;

5) zadania od pracownikéw kontrolowanych komérek organizacyjnych Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Stupno, ustnych i pisemnych
wyjasnien;

6) korzystania z pomocy biegtych i specjalistow;

7) przyjmowania ustnych i pisemnych wyjasnien od bylych pracownikoéw
kontrolowanych  komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Stupno.

Wyniki kontroli wewnetrznej przedstawione sa w protokole kontroli podpisywanym

przez kontrolujgcego i kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej Urzedu

lub jednostki organizacyjnej Gminy Stupno.

10. Wéjt, zastepca Wojta oraz Sekretarz lub inne upowaznione osoby przekazujg

11.

kierownikowi kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu Ilub jednostki
organizacyjnej Gminy Stupno, wystapienie pokontrolne zawierajgce oceny i uwagi
dotyczace kontrolowanej dziatalnosci oraz zalecenia pokontrolne, ktore kierownik
zobowigzany jest wykona¢. O wykonaniu zalecen pokontrolnych, wykorzystaniu
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym uwag kierownik zobowigzany jest
poinformowaé Wojta lub odpowiednio zastepce Wojta, Sekretarza lub inne
upowaznione osoby w wyznaczonym terminie.

Kontrole wewnetrzng wykonuje wyznaczony przez Wéjta, zastgpcg Wojta lub
Sekretarza pracownik Urzedu.
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§ 22

. Audyt wewnetrzny jest realizowany na zasadach okreslonych w ustawie z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2013.885 ze zm.) i w trybie
okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w
sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21
poz. 108) oraz innych aktach wykonawczych do ww. ustawy.

2. Audyt wewnetrzny w Gminie Stupno prowadzony jest na zasadach okreslonych w

regulaminie Audytu Wewnetrznego, nadanym zarzadzeniem Wojta.

. Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie Wéjta w realizacji celéw i zadan

przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze.

. Ocene kontroli zarzadczej przeprowadza si¢ z wykorzystaniem standardéw

kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych stanowigcych zatgcznik do
komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF. Nr
15, poz. 84) oraz szczegbtowymi wytycznymi w zakresie samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych okreslonymi w
Komunikacie nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 2, poz.11).

. W szczegolnos$ci ocene przeprowadza sie pod katem adekwatno$ci, skutecznosci

oraz efektywno$ci podejmowanych dziatan w realizacji celow i zadan w obszarze
audytowanym.

. Audyt wewnetrzny obejmuje cato$¢ dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu

oraz wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Stupno bedgcych jednostkami
sektora finanséw publicznych w rozumieniu art. 9 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych.

. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig planowang w oparciu o coroczng analize

ryzyka w okresach rocznych, trzy i piecioletnich.

. W uzasadnionych przypadkach, na zlecenie Wodjta, audyt wewnetrzny

przeprowadza sie poza planem audytu.

Rozdziat VII
Czas pracy Urzedu

§ 23

. Urzad jest czynny w dni powszednie, od poniedziatku do piatku: w poniedziatki od

8.00 do 17.00, wtorek-czwartek od godz. 8.00 do godz. 16.00, piatek od 8.00 do
15.00.

. Wéjt w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy Urzedu przypadkach

ustala inny czas pracy Urzedu.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu
Organizacyjnego
Urzedu Gminy Stupno

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU ORAZ
URZEDU STANU CYWILNEGO

§1
Wydziat Organizacji Urzedu

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacji Urzedu nalezy w szczegoélnosci:
1. Zapewnianie sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym:

1) opracowywanie celéw dtugookresowych i krétkookresowych, w zakresie
funkcjonowania Urzedu i realizacji zadan i monitorowanie ich realizacji,

2) podejmowanie dziatan i inicjatyw w celu zwiekszenia efektywnosci
funkcjonowania Urzedu;

3) podejmowanie dziatan stuzgcych koordynacji i udoskonalaniu wspofpracy
poszczegodlnych komérek organizacyjnych Urzedu;

4) opracowywanie i wdrazanie, we wspoipracy z komérkami organizacyjnymi
Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy Stupno, procedur
wewnetrznego przeptywu informacji o realizowanych zadaniach;

5) koordynacja prac nad tworzeniem i wdrazaniem jednolitej polityki
informacyjnej Urzedu;

6) opracowywanie jednolitych standardéw realizacji zadan w Urzedzie;

7) okreslanie standardéw pracy Urzedu w zakresie obstugi mieszkancow;

8) dokonywanie analiz, przygotowywanie koncepcji i rozwigzan w zakresie
wewnetrznych regulacji dotyczacych organizacji pracy Urzedu;

9) organizacja i prowadzenie stanowiska obstugi mieszkancow,

10)zapewnianie obstugi kancelaryjnej Urzedu i Sekretariatu Wojta;

11)prowadzenie ewidencji korespondencji i monitorowanie terminowos$ci biegu
sprawy przez wtasciwe komorki organizacyjne Urzedu,

12)wywieszanie informacji, ogtoszern i innych dokumentéw na tablicach
informacyjnych Urzedu;

13)prowadzenie archiwum zaktadowego;

14)brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j;

15)sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z jednolitego
rzeczowego wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw w Urzedzie;

16)realizowanie zadan i projektéw zlecanych przez Wojta, zastepce Wojta oraz
Sekretarza;
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17)koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw
wptywajacych do Urzedu;

18)opracowywanie pism Wojta o charakterze og6inym i prowadzenie ich
rejestru;

19)przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych organizacii

Urzedu;

20) prowadzenie Centralnego Rejestru Wnioskéw o Udostepnienie Informagii
Publicznej,

21)prowadzenie rejestrow petnomocnictw i upowaznieri udzielanych przez
Woijta;

22) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

23)prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskéow;

24)prowadzenie Rejestru Korzysci;

25)prowadzenie Centralnego Rejestru Umow;

26) wprowadzanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

27)wspoipraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie gromadzenia i
opracowywania zbiorczych zestawien dotyczgcych informacji o stanie
kontroli zarzgdczej w Urzedzie.

2. Sprawy ochrony danych osobowych, w szczegéinosci:

1) realizacja zadan administratora danych osobowych w zakresie okreslonym w
Polityce bezpieczenistwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz w
Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych;

2) nadawanie, zmienianie, zawieszanie i aktywowanie podstawowych
uprawnien uzytkownikdw w systemach informatycznych Urzedu;

3) nadzorowanie bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych w
systemach informatycznych Urzedu;

4) prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych zgtoszonych do
rejestracji GIODO;

5) wykonywanie zadan zwigzanych ze zbieraniem i rejestracjg oswiadczen:

a) majatkowych,
b) o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j,
¢) lustracyjnych.

3. Sprawy zwigzane z przeprowadzeniem wyboréw i referendéw, w tym dotyczace
obstugi administracyjnej pracy obwodowych komisji wyborczych oraz wykonania
zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem wyboréw oraz referendum
ogdinokrajowego na obszarze Gminy, a takze inne sprawy w zakresie udzielonych
petnomocnictw.

4. Bezposrednia obstuga mieszkancéw, wraz z udzielaniem informacji o trybie,
procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw oraz wydawania dokumentéw, a
takze opracowywanie metod doskonalenia zasad i procedur obstugi mieszkarncow
oraz ich wdrazanie, w tym:

A

1) przyjmowanie w formie pisemnej, ustnej lub elektronicznej wnioskéw, podan
i innej korespondenciji, zgodnie z zatwierdzonymi odrebnie procedurami oraz
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kierowanie  kompletnej  dokumentacji do  wiasciwych  komérek
organizacyjnych Urzedu;

2) udostepnianie odpowiednich drukéw i wzoréw formularzy oraz pomoc przy
ich wypetnianiu.

5. Obstuga administracyjno-techniczna i organizacyjna Rady Gminy i jej komisji,
obejmujaca w szczegdlnosci:

1) kierowanie uchwat i stanowisk Rady zgodnie z wtasciwos$cig;

2) prowadzenie rejestrow uchwat i stanowisk Rady;

3) prowadzenie rejestrow interpelaciji i wnioskow;

4) sporzadzanie wykazéw Radnych uprawnionych do otrzymywania diet;

5) przechowywanie o$wiadczen majgtkowych, zlozonych przez Radnych
i przygotowywanie kopii odwiadczen do publikaciji;

6) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej dotyczacych
funkcjonowania Rady;

7) przygotowywanie materiatéw na sesje;

8) sporzadzanie protokotdéw z sesji Rady i posiedzen komisji Rady zgodnie z
przyjetymi w tym zakresie wymogami.

6. Sprawy jednostek nizszego rzedu, utworzonych na obszarze gminy.

7. Realizowanie zadan z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia.

8. Zapewnianie obstugi informatycznej, w tym prawidtowej pracy sprzetu
komputerowego, infrastruktury sieciowej i oprogramowania, a w szczegoélnosci:

1) zapewnienie serwisu w zakresie oprogramowania i sprzetu oraz pomocy
pracownikom Urzedu;

2) zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systeméw.

9. Zapewnianie warunkéw niezbednych do prawidiowej pracy komorek
organizacyjnych Urzedu, a w szczegdinosci:

1) dokonywanie zakupu i dystrybucji energii elektrycznej dla Urzedu oraz
analizowanie efektywnosci wdrazanych rozwigzan dotyczacych zakupu i
dystrybucji energii elektrycznej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Stupno;

2) przygotowywanie i realizacja uméw w zakresie ustug pocztowych dla
Urzedu;

3) zarzgdzanie i administrowanie budynkiem i lokalami, w ktérych miesci sie
siedziba Urzedu;

4) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczeci urzedowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, modernizacjami i adaptacjami
budynkéw i pomieszczen bedacych siedzibg Urzedu;

6) gospodarowanie sktadnikami majatku ruchomego;

7) prowadzenie inwentaryzac;ji;

8) zapewnienie zaopatrzenia, w tym realizacja zleceri komorek organizacyjnych
Urzedu, w zakresie zakupu sprzetu biurowego, materiatéw eksploatacyjnych,
artykutow spozywczych, drukéw, wizytowek, srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia ochronnego;

9) zapewnianie obstugi transportowej;
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10)zapewnianie obstugi technicznej;
11)zapewnianie konserwacji dokumentow;
12)zapewnianie obstugi poligraficznej;
13)zapewnianie utrzymania czystosci.

10. Koordynowanie kontaktéw Wojta, zastepcy Woijta, Sekretarza oraz Skarbnika z
Radg Gminy Stupno.

11. Wspolpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej i Gminnym Zespotem
Oswiaty, w tym techniczno-organizacyjne koordynowanie zadan wynikajacych z
nadzoru Wéjta nad dziatalnoscig jednostek.

12. Koordynowanie = spraw zwigzanych z przygotowywaniem odpowiedzi
na interpelacje postow i senatoréw.

13. Przygotowywanie projektu budzetu w czesci pozostajacej w dyspozycji Wydziatu
oraz nadz6r nad jego realizacja.

14. Wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego, w tym przygotowywanie umoéw zwigzanych z biezagcym
funkcjonowaniem Urzedu oraz jego utrzymaniem.

15. Inne sprawy okre$lone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych
pracownikom Wydziatu.

§2
Wydzial Budzetowo-Ksiegowy

Do zakresu dziatania Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1) opracowywanie zatozen do projektu budzetu Gminy Stupno;

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy Stupno wraz z objasnieniami oraz
zmian w budzecie Gminy Stupno;

3) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz zmian w
wieloletniej prognozie finansowej;

4) opracowywanie informacji o stanie mienia Gminy Stupno;

5) prowadzenie tacznego planu finansowego Urzedu;

6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan potrocznych i rocznych z wykonania
budzetu Gminy Stupno wraz z objasnieniami oraz zbiorczej informacji o
ksztaftowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej;

7) monitorowanie wykonywania budzetu Gminy Stupno;

8) opracowywanie analiz dtugoterminowych, Srednioterminowych i
krétkoterminowych dotyczgcych Gminy Stupno;

9) inicjowanie i koordynacja prac oraz opracowywanie zasad i procedur
zwigzanych z planowaniem i wykonywaniem budzetu Gminy Stupno;

10) przygotowywanie opinii do projektéw uchwat Rady Gminy Stupno, zarzadzen
Wijta i porozumien przedkfadanych Skarbnikowi dotyczacych finanséw Gminy
Stupno;

11)monitorowanie zmian przepiséw prawnych z zakresu finanséw publicznych;

12) prowadzenie spraw z zakresu podatkéw, optat lokalnych i optaty skarbowej;
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13) prowadzenie spraw z zakresu nalezno$ci podatkowych, dla ktérych organem
podatkowym jest naczelnik urzedu skarbowego, a ktére stanowig dochody
podatkowe budzetu Gminy Stupno;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem i udzielaniem ulg w sptacie
wierzytelnosci Gminy Stupno;

15) prowadzenie ksiegowosci podatkowej;

16) prowadzenie egzekucji naleznosci pienieznych, dla ktérych ustalania lub
okres$lania i pobierania wiasciwy jest Wojt;

17) kontrola powszechno$ci i prawidtowo$ci opodatkowania;

18) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie podatkéw, optat
lokalnych i optaty skarbowej oraz egzekucji administracyjnej naleznosci
pienieznych Gminy Stupno;

19) prowadzenie gospodarki srodkami finansowymi na podstawie budzetu Gminy
Stupno;

20) naliczanie wynagrodzenn i innych $wiadczen zwigzanych 2z pracg
pracownikow Urzedu oraz sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu;

21) prowadzenie ksiegowosci budzetu Gminy Stupno;

22) obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu;

23) obstuga finansowo-ksiegowa funduszy celowych, funduszy pomocowych,
depozytéw i dochodow wiasnych;

24) realizacja dyspozycji ptatnosci z tytutlu wydatkéw budzetowych i rozchodéw
budzetu oraz zwrotu nadptaconych dochodéw i sum do wyjasnienia;

25) ewidencja ksiegowa wynagrodzen pracownikéw Urzedu, diet radnych;

26) nadzor nad rozliczeniami podatku od towaréw i ustug;

27) rozliczanie opfat za pobér wody oraz odprowadzone $cieki wraz z egzekucjg
naleznosci z tego tytutu;

28) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych;

29) obstuga kasowa Urzedu;

30) analiza dokumentéw przedktadanych Skarbnikowi do kontrasygnaty oraz
prowadzenie ewidencji zaangazowania Srodkow;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny finanséw
publicznych;

32) wspotpraca z audytorami zewnetrznymi;

33) opracowywanie zmian polityki rachunkowos$ci i instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych.

§3

Wydziatl Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego

Do zakresu dziatania Wydziatu Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego nalezy
w szczegolnosci:
1. Sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego, w tym:

S
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1) opracowywanie gtéwnych zasad i celéw polityki rozwoju przestrzennego
Gminy Stupno;

2) koordynacja dziatah w sprawach przeznaczenia terenéw na okreslone cele
oraz zasad ich zagospodarowania i zabudowy w celu zachowania tadu
przestrzennego i zrbwnowazonego rozwoju Gminy

3) podejmowanie czynnosci zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych i
innych inwestycji celu publicznego do miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego;

4) sporzadzanie projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy Stupno i jego zmiany - koordynowanie prac urbanistéw;

5) przygotowywanie i przeprowadzenie procedury uchwalenia studium
uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz jego
zZmian;

6) sporzadzanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;

7) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur uchwalenia miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian;

8) wylozenie projektéw studium i miejscowych planéw do publicznego wgladu
oraz organizacja dyskusji publicznej nad przyjetymi rozwigzaniami w w/w
projektach;

9) podejmowanie dziatan zwigzanych =z uzgadnianiem i opiniowaniem
dokumentéw planistycznych;

10)prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskoéw o ich sporzgdzenie
lub zmiane, gromadzenie materiatdw z nimi zwigzanych;

11)dokonywanie oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych, oceny
postepdw w opracowywaniu planéw miejscowych, opracowywanie wieloletnich
programow ich sporzadzania oraz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub
zmiany planu miejscowego i przekazywanie Radzie wynikéw analiz;

12)prowadzenie spraw zwigzanych z estetykg przestrzeni publicznych, lokalizacjg
i formg reklam oraz pomnikéw, kolorystyki zabudowy, itp.;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami, w tym przyjmowanie i
rozpatrywanie wnioskéw;

14)formutowanie wnioskédw do planéw zagospodarowania przestrzennego

wojewddztwa;
15)przygotowywanie i wydawanie wypisow i wyryséw ze studium uwarunkowan i
kierunkdw zagospodarowania przestrzennego i miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego;

16)prowadzenie rejestru zaswiadczen wydanych przez Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego

17)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w mpzp;

18)przygotowywanie materiatbw dla urbanistow niezbednych dla realizac;ji
procedury planistycznej,

19)koordynacja prac nad projektami dokumentow planistycznych (czesci
tekstowej i graficznej, prognozy oddziatywania na $rodowisko, prognozy
skutkéw finansowych, w przypadku miejscowego planu zagospodarowania
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przestrzennego réwniez wniosku do Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz
Marszatka Wojewddztwa);
20)organizowanie posiedzen gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej,
21)wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;
22)opracowywanie opinii o zgodnosci przedktadanych wstepnych projektéw
podziatu z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego;
23)przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu

Statystycznego.
2. Sprawy polityki lokalowej, w tym:

1) gospodarowanie zasobem lokalowym gminy;

2) zapewnienie racjonalnego wykorzystania zasobow lokali mieszkalnych oraz
zasoboéw lokali uzytkowych;

3) analizowanie i rozpatrywanie wnioskéw oséb o najem lokali mieszkalnych, w
tym socjalnych lub zamiane lokali oraz kierowanie wnioskéw do zaopiniowania
przez Komisje Mieszkaniowa;

4) przygotowanie i monitorowanie realizacji wieloletniego  programu
gospodarowania zasobem mieszkaniowym gminy;

5) opracowywanie projektow zasad najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych;

6) organizowanie posiedzen Komisji Mieszkaniowej;

7) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego;

8) przygotowywanie dokumentacji w zakresie odpracowania zadtuzen z tytutu
czynszu i innych optat zwigzanych z najmem lokali;

9) wystepowanie o przeprowadzenie wywiadu $rodowiskowego w zakresie
sytuacji rodzinnej i dochodowej wnioskodawcow,

10)zawieranie, aktualizowanie oraz przedtuzanie uméw najmu lokali
komunalnych, socjalnych i uzytkowych,

11)weryfikacja uprawnien najemcédw do zajmowanych lokali socjalnych pod katem
dochodowym

12)rozliczanie kosztéw dostawy gazu do budynku komunalnego z mieszkaniami
socjalnymi

13)wykonywanie przypisow w programie ,Rozrachunki’ dla stanowiska ds.
windykacji w Wydziale Budzetowo-Ksiegowym.

14)przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu
statystycznego.

15)przygotowywanie i prowadzenie postepowan przetargowych na wylonienie
najemcéw powierzchni uzytkowych znajdujacych sie w budynku Urzedu.

16)gromadzenie i przechowywanie pozwoleh na budowe przekazywanych przez
Starostwo Powiatowe oraz zawiadomien o odbiorze obiektéw przekazywanych
przez PINB.

17)prowadzenie ksigzek obiektéw dla budynkow stanowigcych wiasnos¢ gminy;

18)zlecanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli stanu technicznego i
badan wymaganych przepisami Prawa Budowlanego; w tym zlecanie
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sporzadzenia $Swiadectw energetycznych dla budynkéw uzytecznosci
publicznej;

19)prowadzenie dziennika konserwacji urzadzenia transportu bliskiego — winda
dla niepetnosprawnych;

20)wspdipraca  z Urzedem Dozoru Technicznego (prowadzenie Ksiag
Rewizyjnych ) dla platformy pionowej dla niepetnosprawnych oraz kotléw o
mocy powyzej 60 KW;

21)wspétpraca z organami Starostwa Powiatowego i Inspekcji Nadzoru
Budowlanego w sprawach dotyczacych realizacji Prawa budowlanego, w tym
sposobu uzytkowania obiektéw gminnych;

22)prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart
adresowych zabytkdéw nieruchomych z terenu gminy, objetych wojewddzka
ewidencjg zabytkdw;

23)przygotowywanie programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdan z realizacji
gminnego programu opieki nad zabytkami;

24)przygotowywanie wnioskdw o dotacje na realizacje prac remontowych na
obiektach grobownictwa wojennego;

25)przygotowywanie zlecen na realizacje remontéw obiektéw grobownictwa
wojennego;

26)rozpatrywanie wnioskdbw w sprawie udzielania dotacji celowej na prace
konserwatorskie przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkéow.

3. Sprawy gospodarki nieruchomos$ciami, w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
Gminy;

2) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego .

3) wystepowanie z wnioskiem o wpis do ksiegi wieczystej, w celu ustanowienia
hipoteki,

4) przygotowywanie projektéow decyzji administracyjnych z zakresu dziatania
wydziatu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci przez gmine;

6) prowadzenie postepowan o podziat nieruchomosci;

7) prowadzenie postepowania administracyjnego i spraw zwigzanych z
ustaleniem wysokosci optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomo$ci w wyniku wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej
(sieci wodociggowej, sieci kanalizacji sanitarnej oraz drogi;

8) prowadzenie postepowania administracyjnego i spraw zwigzanych z
ustaleniem wysoko$ci optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci w wyniku jej podziatu;

9) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie ustalenia
jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z
uchwaleniem Iub zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

10)prowadzenie ewidencji decyzji naliczajgcych opfaty;
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11)sporzadzanie przypisbw w programie ,Opfaty lokalne” dla stanowiska ds.
windykacji w Wydziale Budzetowo-Ksiegowym;

12)sporzadzenie protokotu w sprawie odszkodowania za drogi poprzedzone
negocjacjami i rokowaniami;

13)przygotowywanie dokumentacji niezbednej do inwentaryzacji mienia
podlegajacego komunalizacji, oraz wspétdziatanie z komisjg inwentaryzacyjna;

14)sktadanie wnioskéw do wydziatu ksiag wieczystych w sprawie regulaciji stanu
prawnego nieruchomosci gminnych;

15)sktadanie wnioskéw do Urzedu Wojewddzkiego w sprawie regulacji stanu
prawnego drég gminnych i innych nieruchomosci;

16)przygotowywanie dokumentacji geodezyjnych, wymagajgcych ustalenia stanu
prawnego na 31 grudnia 1998 r. i ewentualnych podziatéw dla komunalizacji
drég;

17)przygotowano projektéw uchwat dla Rady Gminy Stupno zwigzanych z
gospodarowaniem mieniem gminnym: migdzy innymi, nabywania gruntéw na
rzecz gminy w tym pod drogi wewnetrzne i gminne, wydzierzawiania gruntéw,
oddawania w uzytkowanie;

18)przygotowywanie uméw dotyczacych dzierzawy, uzytkowania i uzyczenia;

19)prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem nieruchomos$ci gminnych w trybie
przetargowym i bezprzetargowym oraz nabyciem na rzecz gminy -
przygotowywanie dokumentacji do zawarcia aktéw notarialnych;

20)uzytkowanie wieczyste — aktualizacje optat, decyzje w sprawie przeksztatcenia
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

21)trwaly zarzad - oddawanie nieruchomosci gminnych w trwaly zarzad
jednostkom organizacyjnym gminy;

22)prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem gruntéw pod drogi w trybie
specustawy- analiza operatow szacunkowych, ujawniania praw wiasnosci,
wyptaty odszkodowan;

23)przygotowywanie wnioskdw w sprawie wywtaszczenia nieruchomosci na cele
publiczne;

24)przygotowywanie postanowien 0 wszczeciu postepowania
rozgraniczeniowego;

25)analiza dokumentacji geodezyjnej;

26)przygotowywania decyzji rozgraniczeniowych;

27)prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem administracyjnym, ustalaniem
nazw miejscowosci i obiektéw fizjograficznych;

28)prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic, placow oraz nadawanie numeréw
porzadkowych nieruchomosci obstuga serwisu mapowego e-gmina, programie
EWMAPA oraz aplikacji EMUIA;

29)nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom,

30)przygotowywanie na Sesje Rady Gminy Stupno uchwat w sprawie nadania
nazw ulicom;
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31)sporzadzanie ,O$wiadczern o posiadanym prawie do dysponowania
nieruchomoscig na cele budowlane” niezbednych do realizacji inwestycji po
uprzednim sprawdzeniu przygotowanych przez projektantéw wnioskow;

32)aktualizacja baz danych opisowej i graficznej ewidencji gruntéw oraz mapy
zasadniczej na podstawie umowy ze starostwem;

33)sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, grobami i cmentarzami
wojennymi.

4. Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych
pracownikom Wydziatu.

§4
Wydziat Inwestycji, Infrastruktury i Rozwoju

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji, Infrastruktury i Rozwoju nalezy

w szczegdblnosci:

1. Wykonywanie zadarn zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,
wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych
(tj. Dz. U.2013.260 ze zm), w tym: ,

1) opracowywanie projektéw planéw finansowania utrzymania i remontéw i
ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

2) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem nawierzchni drég, chodnikéw,
drogowych obiektdw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i
innych urzadzen zwigzanych z droga, w tym zimowym i letnim utrzymaniem
drég;

3) utrzymanie, remonty i usuwanie awarii w pasach drogowych drég;

4) realizacja zadan technicznych w zakresie inzynierii ruchu oraz wspélpraca
w tym zakresie z przedstawicielami jednostek Policji;

5) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie innych zadar na rzecz obronnosci kraju;

6) koordynacja robét w pasie drogowym drég gminnych;

7) prowadzenie ksiag drogowych, objazdy drég, przeglady;

8) kontrolowanie prawidtowos$ci zajecia pasa drogowego (umieszczania w nim
obiektéow i urzgdzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego), w tym zgodnosci jego zajecia z wydanymi
decyzjami (zezwoleniami) i prowadzenie postepowan administracyjnych w
przypadku stwierdzenia zajecia pasa drogowego bez zezwolenia zarzadcy
drogi, z przekroczeniem terminu zajecia okreslonego w zezwoleniu albo o
powierzchni wigkszej niz okreslona w zezwoleniu zarzadcy drogi;

9) sporzadzanie informacji o drogach publicznych i przekazywanie wtasciwym
instytucjom;

10) wykonywanie  rob6t  interwencyjnych, rob6t  utrzymaniowych i
zabezpieczajgcych, majacych na celu usuniecie awarii i zagrozen w pasie
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drogowym oraz minimalizacje ich negatywnych skutkéw dla uzytkownikow
drog;

11) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw;

12) wprowadzanie ograniczenn lub zamykanie drég i drogowych obiektow
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami rozne;
kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osdb lub
mienia;

13) sprawy nadawania drogom kategorii gminnej;

14) przygotowywanie projektow umoéw okreslajacych szczegétowe warunki
budowy lub przebudowy drég, spowodowanej inwestycjg nie drogows;

15) wydawanie zezwoleri na lokalizacje lub przebudowe zjazdu;

16) uzgadnianie projektu budowy zjazdu;

17) uzgadnianie projektu budowlanego obiektu lub urzadzenia niezwigzanego z
potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;

18) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym
powstac lub powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég;

19) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nieodptatnego trwatego
zarzadu gruntami w pasie drogowym drég gminnych, oddawaniem tych
gruntdbw w najem, dzierzawe albo uzyczenie ich w drodze uméw
cywilnoprawnych na cele zwigzane z potrzebami obstugi uzytkownikéw
ruchu;

21) prowadzenie postepowan dotyczacych wnioskéw o wyptate odszkodowarn z
tytutu roszczen uzytkownikéw drég gminnych;

22) rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie decyzji administracyjnych,
dotyczacych zajecia pasa drogowego, lokalizacji w pasie drogowym
obiektow i urzadzen niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego, lokalizacji zjazdéw lub ich przebudowy, oraz
decyzji wymierzajgcych kary pieniezne w tych sprawach;

23) przygotowywanie decyzji administracyjnych o przywréceniu pasa
drogowego do stanu poprzedniego, w przypadku zajecia go bez zezwolenia
zarzadcy drogi lub niezgodnie z warunkami podanymi w tym zezwoleniu;

24) przekazywanie do Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego prawomocnych
decyzji za zajecie pasa drogowego lub zajecie pasa bez wymaganego
zezwolenia;

25) prowadzenie czynno$ci egzekucyjnych w sprawach wynikajgcych z
natozonych na strone obowigzkéw o charakterze niepienieznym;

26) przygotowywanie projektéw oswiadczen zarzadcy drogi o mozliwosci
potaczenia dziatki z drogg gminng, na podstawie art. 34 ust. 3 pkt 3b
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz. U. 2013.1409 ze
zm);

27) zlecanie, opiniowanie i zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu;
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28) opracowywanie i okresowe weryfikowanie projektéw planéw rozwoju sieci
drogowej oraz biezace informowanie o tych planach organéw witasciwych
do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

29) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw
inzynierskich, ze szczegblnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

30) prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, tuneli, przepustéw oraz
udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom;

31) wystepowanie z wnioskami o dokonanie podziatu lub scalenia i podziatu
nieruchomo$ci, przeznaczonych pod pas drogowy drogi gminnej.

2. Wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem drogami wewnetrznymi,
stanowigcymi wtasno$¢ lub bedacymi we wiadaniu Gminy Stupno i nie
przekazanymi w zarzad innym jednostkom, w tym prowadzenie budowy,
przebudowy, remontéw, utrzymanie, ochrona i oznakowaniem tych drég.

3. Prowadzenie prac nad okresleniem kierunkéw rozwoju komunikacji i infrastruktury
inzynieryjne;.

4. Podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadkach zagrozen i awarii.

5. Koordynacja polityki zwigzanej z pozyskiwaniem funduszy europejskich,
koordynacja polityki gospodarczej i innowacyjnej gminy.

6. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarcze;.

7. Przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej, przesytanie wnioskbw do CEIDG, a takze ich
archiwizacja.

8. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji obiektow, w
ktorych sg Swiadczone ustugi hotelarskie.

9. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji p6l biwakowych.

10. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz wykonywanie
innych czynnosci, wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2012 r.,
poz. 1356 ze zm.).

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie
transportu drogowego takséwka.

12. Gromadzenie i przetwarzanie informacji o prowadzonych oraz planowanych do
realizacji: inwestycjach drogowych, inwestycjach z zakresu infrastruktury
technicznej lokalizowanej w pasie drogowym, remontach drég i infrastruktury
technicznej, imprezach masowych, inwestycjach kubaturowych, ktérych realizacja
moze mie¢ istotny wptyw na droznos$¢ komunikacyjng gminy.

13. Okres$lanie i uzgadnianie terminéw realizacji inwestycji i remontéw planowanych
przez Urzad i jednostki organizacyjne oraz inne podmioty zarzadzajgce
infrastrukturag techniczng.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z programowaniem, przygotowaniem, realizacja,
nadzorowaniem i rozliczeniem zadan inwestycyjnych, remontowych i
konserwacyjnych, w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie propozycji wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych;
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2) programowanie, przygotowywanie, realizacja i rozliczenie drogowych i
liniowych zadan inwestycyjnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z programowaniem, przygotowywaniem i
realizacjg, nadzorowaniem i rozliczeniem zadar inwestycyjnych okreslonych
w uchwale budzetowej Gminy Stupno i Wieloletniej Prognozie Finansowe;.

4) przygotowywanie propozycji (w zakresie finansowym i rzeczowym) zadan
inwestycyjnych do uwzglednienia w uchwale budzetowej Gminy Stupno i
Wieloletniej Prognozie Finansowej oraz propozycji zmian do uchwaty
budzetowej i zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej w trakcie trwania
roku budzetowego;

o) rozliczanie wydatkéw inwestycyjnych, remontowych i konserwacyjnych,
koricowe rozliczanie zadan inwestycyjnych i przekazywanie wytworzonego
majatku;

6) sprawozdawczo$¢ dotyczgca wykonywanych zadan;

7) opiniowanie projektbw  miejscowych planbw  zagospodarowania
przestrzennego pod katem rozwoju infrastruktury drogowej oraz
przygotowywanie opinii i uzgodnienn dla komérek organizacyjnych Urzedu
wynikajacych z zakresu posiadanych kompetencji do zarzadzania drogami
gminnymi;

8) sporzadzanie i aktualizacja harmonograméw dla zadan inwestycyjnych,
ujetych w uchwale budzetowej Gminy Stupno;

9) wspdtpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi (w tym uzyskiwanie stosownych opinii) w zakresie
planowania i realizowania przez Wydziat zadan inwestycyjnych;

10) tworzenia korzystnych warunkéw dla rozwoju ruchu rowerowego;

11) przygotowywanie planu zaméwien publicznych na dany rok;

12) badanie spdjnosci planéw rozwoju przedsiebiorstw energetycznych z
zatozeniami do planéw zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe gminy;

13) przygotowanie planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
dla Gminy Stupno.

5. Sprawy komunikacji publiczne;.

6. Sprawy o$wietlenia ulicznego.

7. Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach pracownikom
Wydziatu.

§5

Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej

Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy
w szczegolnosci:
1. Sprawy gospodarki odpadami komunalnymi, w tym:

p
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

organizacja i wdroZzenie oraz nadzér nad systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi;
prowadzenie postepowan administracyjnych wobec podmiotu
odbierajgcego odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci w tym
wymierzanie kar administracyjnych;
prowadzenie postepowan administracyjnych nakazujgcy usuniecie
odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania;
wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci w
zakresie oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych ww. zezwolen,

b) weryfikacja sprawozdan sktadanych przez przedsiebiorcéw,

c) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych informacji o iloci i rodzaju

nieczystosci ciektych odebranych z terenu gminy,
d) prowadzenie rejestru dziatalnosci reglamentowanej w systemie CEIDG
w ww. zakresie.

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej dla podmiotéw odbierajgcych
odpady komunalne;
sprawy zwigzane z obowigzkiem przytaczenia nieruchomosci do istniejgcej
sieci kanalizacyjnej, wyposazenia nieruchomosci w zbiornik bezodptywowy
lub przydomowa oczyszczalnie;
prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych
oczyszczalni za pomocg programu GOMiG — Odpady;
wspotpraca ze Zwigzkiem Gmin Regionu Ptockiego oraz firmg odbierajacy
odpady komunalne w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, w
tym: przyjmowanie zgtoszen od mieszkancow, sottyséw, radnych;
wspétpraca z Wydziatem Budzetowo-Ksiegowym w sprawie optat za odbiér
odpadéw komunalnych z poszczegélnych nieruchomosci, bedacych w
zarzadzie Gminy;

10) realizacja zadan zwigzanych wyrobami zawierajgcymi azbest.

. Okreslenie wymagan, wobec oséb utrzymujgcych zwierzeta domowe, w zakresie
bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych.

. Rozwigzanie problemu bezdomnych zwierzat oraz zapewnienie zbierania,
transportu i unieszkodliwiania zwilok bezdomnych zwierzat lub ich czesci oraz
wspotdziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno$é w tym zakresie

. Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie:

1)
2)

ochrony przed bezdomnymi zwierzetami;

prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych lub ich czesci oraz podawanie do publicznej
wiadomos$ci wymagan, jakie powinien spefnia¢ przedsigbiorca ubiegajacy
sie o uzyskanie zezwolenia na $wiadczenie tych ustug.

. Opracowywanie projektéw programéw, plandw, strategii, regulamindéw, wymagan
skierowanych do przedsiebiorcow w zakresie ochrony $rodowiska oraz utrzymania
czystosci i porzadku na terenie gminy.
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6. Nadzor nad realizacjg przez wiascicieli nieruchomosci obowigzkéw utrzymania
czystosci i porzadku, okreslonych w art. 5 ust. 1-4 ustawy z dnia 13 wrzeénia 1996
r. 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j. Dz. U. 2013.1399 ze zm).

7. Sprawy ochrony $rodowiska, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem s$rodowiskiem gminy,
zgodnie z zasadami zréwnowazonego rozwoju, poprzez opracowywanie i
opiniowanie projektéw planéw i programéw w zakresie ochrony $rodowiska;
prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko
oraz  przygotowywanie  projektéw  decyzji o  $rodowiskowych
uwarunkowaniach a takze postanowien z nimi zwigzanych;
prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,
w tym:
a) inicjowanie, nakazywanie i kontrolowanie przestrzegania wymogéw
ochrony srodowiska,
b) przygotowywanie projektéow decyzji w sprawach zwigzanych z
korzystaniem ze Srodowiska,
c) kontrola zgodnosci sposobu korzystania ze $rodowiska z wydanymi
decyzjami i obowigzujgcym prawem,
d) realizacja zadan w zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej
powierzonych przez organy administracji rzadowej,
realizacja zadan w zakresie gospodarki odpadami statymi i nieczystosciami
ciektymi;
prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego;
prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w tym:
a) zwigzanych z utrzymaniem, ochrong i rozwojem terenéw zieleni oraz
nadzorem nad gospodarkg drzewostanem w gminie,
b) dotyczgcych form ochrony przyrody;
sprawowanie nadzoru nad projektowaniem i wykonywaniem prac
geologicznych;
prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gérniczego, w tym
realizacja spraw zwigzanych z udzielaniem koncesiji;
analiza oraz udostepnianie, znajdujgcych sie w posiadaniu wydziatu,
dokumentdéw
i informaciji o $rodowisku i jego ochronie;

10) realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat oraz zapobiegania i

zwalczania bezdomnosci zwierzat na terenie gminy;

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania

Sciekéw Komunalnych,

12) sprawy z zakresu gospodarowania wodami i gospodarki wodnej, wynikajgce

z ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne (t.j. Dz. U. 2012.145 ze zm).

8. Sprawy rolnictwa i ochrony przyrody, w tym:

1)

A

przygotowywanie projektow decyzji w zakresie zezwoleri na usuwanie
drzew i krzewow;
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2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zniszczenia terenéw
zieleni albo drzew lub krzewdw oraz w sprawie usuwania drzew lub
krzewéw bez wymaganego zezwolenia,

3) prowadzenie rejestru wnioskéw na usuwanie drzew i krzewéw;

4) zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie terenéw zieleni na terenach
administrowanych przez gmine;

5) ewidencjonowanie obiektéw objetych ochrona, wynikajacg z przepisow
ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (t.j. Dz. U.2013.627
ze zm);

6) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie wykonywania
obowigzkéw wynikajgcych z wydawanych decyzji;

7) sporzadzanie wnioskow do Starosty Ptockiego o wydanie decyzji na
usuniecie drzew i krzewéw z terenéw gminnych;

8) opiniowanie projektu planu ochrony dla rezerwatéw przyrody;

9) opiniowanie projektu likwidacji lub zmiany granic obszaru chronionego
krajobrazu;

10) opiniowanie projektu listy obszaréw Natura 2000;

11) melioracja uzytkéw rolnych i wspoétpraca w tym zakresie ze Spotkg Wodna;

12) dokonywanie przegladéw rowéw, rzek i wspdipraca w tym zakresie z
Wojewddzkim Zarzgdem Melioracji i Urzadzerh Wodnych oraz Regionalnym
Zarzadem Gospodarki Wodnej;

13) organizacja spiséw rolnych;

14) sprawy wynikajace z wustawy =z dnia 11 kwietnia 2003 .
o ksztattowaniu ustroju rolnego (t.j. Dz. U. 2012.803 ze. zm.) oraz ustawy z
dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy (Dz. U. Nr 54, poz.
310);

15) nakfadanie obowigzku zrekultywowania na cel rolne lub leéne nieuzytkow
lub uzyZniania gruntéw w przypadku wytaczenia gruntdéw z produkc;ji rolnej;

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych;

17) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania zakaznych choréb zwierzgcych,
ochrony roslin uprawnych oraz wspoétpraca w tym zakresie z odpowiednimi
stuzbami;

18) dokonywanie lustracji gospodarstw i udzielanie pomocy wiascicielom
gruntéw rolnych ktérzy poniesli straty gospodarcze;

19) wydawanie zezwoleni na utrzymanie pséw rasy agresywnej i prowadzanie
innych spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia zwierzat;

20) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o lasach, w tym wytgczanie
gruntéw z produkcji le$nej.

9. Sprawy gospodarki komunalnej, w tym:

1) informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia

przez ludzi;
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2) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i
zbiorowego odprowadzania $ciekow oraz uchwalanie regulaminu w tym
zakresie;

3) zatwierdzanie taryf oraz zasad rozliczen za zbiorowe zaopatrzenie w wodeg
i zbiorowe odprowadzanie sciekow ;

4) przygotowywanie uchwat w sprawie optat za pob6r wody i odprowadzanie
Sciekow;

5) wydawanie warunkéw technicznych do projektowania sieci i przytaczy
wodno-kanalizacyjnych;

6) przygotowywanie umoéw na dostarczenie wody i odprowadzanie $ciekéw
oraz wprowadzanie zmian i nowych odbiorcow;,

7) uzgadnianie projektow sieci i przytaczy wodno-kanalizacyjnych;

8) aktualizacja pozwoler wodno-prawnych dla gminnych obiektow i urzadzen;

9) pobieranie probek wody do badan i dostarczanie do laboratorium;

10) zlecanie badan $ciekdéw, gleby i osadu,

11) prowadzenie ewidencji odpadéw powstajacych na terenie Gminnej
oczyszczalni sciekow;,

12) zlecanie usuwania awarii sieci wodociggowych, kanalizacyjnych, SUW,
Oczyszczalni $ciekdw, przepompowni $ciekéw i wody;

13) nadzér nad konserwatorami SUW i Oczyszczalni, elektrykiem,
kierownikiem obstugi, kierowcg ciggnika;

14) prowadzenie Ksigg Rewizyjnych urzadzenn podlegajacych nadzorowi
Urzedu Dozoru Technicznego;

15) wspdipraca z Paristwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym, Starostg
Ptockim, Wojewédzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska, Wodociggami
Ptockimi;

16) wymiana i naprawa hydrantéw oraz zasuw na sieci wodociggowe;j;

17) sprawowanie biezacej kontroli urzadzen uzdatniania wody, hydroforow
oraz zbiornikéw;

18) dokonywanie odczytow stanéw licznikébw na wodomierzach u
poszczegblnych odbiorcéw wody z wodociggu i odprowadzonych sciekow;

19) utrzymanie w ruchu ciagtym sieci kanalizacyjnej i przepompowni sciekow;

20) przeprowadzanie procedur zwigzanych z zamknigciem przytgczy wodno-
kanalizacyjnych;

21) przeciwdziatanie nielegalnemu wprowadzaniu $ciekow oraz wod
roztopowych i opadowych do kanalizacji oraz nielegalnemu korzystaniu z
wodociggu gminnego;

22) monitoring SUW, oczyszczalni i przepompowni $ciekow;

23) nadzér nad sprawami czystosci i porzadku na terenach gminnych i pasach
drogowych, w tym: sprzatanie chodnikéw, placéw, ulic, odsniezanie
chodnikéw, posypywanie piaskiem chodnikéw, przycinanie odrostéw drzew
i krzewow w pasie drogowym, koszenie poboczy itp.

24) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o cmentarzach i chowaniu
zmartych.
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10.Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych
pracownikom Wydziatu.

§6
Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr i Szkolen

Do zakresu dziatania Samodzielnego Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadr i
Szkolen nalezy w szczegéinosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych Wojta, zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
pracownikéw Urzedu i Urzedu Stanu Cywilnego oraz spraw kadrowych
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

2) nadzér nad przestrzeganiem poziomu etatyzacji w wydziatach Urzedu
ustalonej przez Wéijta;

3) opracowywanie polityki kadrowej Urzedu w zakresie rekrutacji, selekcji,
zatrudniania, systemu ocen oraz systemu szkolen;

4) planowanie i organizacja szkolen, doksztatcania oraz doskonalenia
zawodowego pracownikow Urzedu;

5) realizowanie procesu stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych
pracownikéw Urzedu;

6) prowadzenie spraw pracownikéw Urzedu zwigzanych z realizacjg regulaminu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

7) opracowywanie projektéw regulaminow okreslajacych prawa i obowigzki
pracownikéw Urzedu, w tym regulaminu pracy, premiowania, podnoszenia
kwalifikacji zawodowych oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

9) organizowanie praktyk studenckich, wolontariatu oraz stazy dla bezrobotnych
we wspotpracy z Urzedem Pracy;

10) wspotpraca z Urzedem Pracy w zakresie robot publicznych, prac
interwencyjnych, prac spofecznie uzytecznych;

11) przekazywanie do Wydziatu Organizacji informaciji, dotyczacych procesu
rekrutacji celem wprowadzenia do Biuletynu Informacji Publicznej oraz ich
zatwierdzanie;

12)prowadzenie ewidencji czasu pracy, analiza wykorzystania czasu pracy oraz
kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikoéw Urzedu;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu
Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu; 4

14)wspotpraca z Gtéwnym Urzedem Statystycznym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz innymi jednostkami w zakresie dziatania;

15)realizacja zadan dotyczacych obstugi krajowych podrézy stuzbowych
pracownikéw Urzedu.

16)inne sprawy okreslone w udzielonych petnomocnictwach i upowaznieniach.
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§7
Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Zaméwien Publicznych

Do zakresu dziatania Samodzielnego Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds.
Zamoéwien Publicznych nalezy w szczeg6lnosci:

1) obstuga urzedu w zakresie prowadzenia i koordynowania spraw z zakresu
zamowien publicznych oraz konkursow;

2) opracowywanie planu przeprowadzenia zamoéwien publicznych w oparciu
o0 propozycje otrzymane z poszczeg6inych komorek organizacyjnych Urzedu;

3) dbatosé o wykonywanie zadari publicznych, celowe i oszczedne
gospodarowanie srodkami publicznymi, bezstronno$¢ i obiektywizm;

4) okreslanie trybu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w
zalezno$ci od charakteru i warto$ci zadania;

5) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielanie zamoéwien
publicznych w Urzedzie zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych oraz
przyjetym regulaminem udzielania zaméwien publicznych;

6) opracowywanie i wdrazanie procedur udzielania zamoéwien publicznych
z wykorzystaniem licytacji elektronicznej, aukcji elektronicznej, oraz innych
narzedzi elektronicznych przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U z 2013, poz. 907 ze
zm.);

7) przekazywanie ogfoszen o zamoéwieniach publicznych do publikacji w
Biuletynie Zaméwien Publicznych, Urzedzie Oficjalnych Publikacji Wspélnot
Europejskich oraz na stronie internetowej gminy (BIP) w przypadkach
okreslonych w ustawie i przyjetym regulaminie udzielania zamoéwien
publicznych;

8) wspotpraca z Urzedem Zaméwieri Publicznych, w tym sporzadzanie rocznych
sprawozdan o udzielonych zaméwien publicznych i terminowe przesytanie ich
Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych;

9) udziat w pracach komisji przetargowych powotywanych do przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zaméwienia;

10)prowadzenie dokumentacji z postgpowan o udzielenie zaméwien zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie oraz prowadzenie rejestru
postepowar o udzielenie zamowien,

11)reprezentowanie Wojta w postepowaniach zwigzanych z udzielaniem
zamoéwien publicznych oraz w sprawach zwiazanych z wnoszeniem srodkéw
ochrony prawnej;

12)dbatosé o terminowe sporzadzenie i podpisywanie uméw z wykonawcami;

13)przestrzeganie terminu zwrotu wadium oraz wnoszenia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umow;

14)prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu zamowien publicznych;

15)opracowanie dobrych praktyk i standardéw udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie;
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16)informowanie Wojta o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych;

17)prowadzenie polityki szkoleniowej z zakresu zaméwien publicznych w
Urzedzie, wtym organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikow
Urzedu z zakresu zamowien publicznych;

18)nadzér merytoryczny nad serwisem informacyjnym gminy poswieconym
zamoéwieniom publicznym;

19)opiniowanie celowosci i zasadnoéci zawierania umow na szkolenia z zakresu
przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
w Urzedzie;

20)prowadzenie rejestru danych dotyczacych planowanych potrzeb zakupowych
na kolejny rok budzetowy, zgloszonych przez poszczegolne komorki
organizacyjne oraz ich analiza pod katem klasyfikacji rodzajowej, tozsamosci
przedmiotowej, podmiotowej i czasowej;

21)rozstrzyganie o tacznym badz odrgbnym dokonywaniu poszczegdinych
zgtoszonych przez komdrki organizacyjne zakupdéw oraz o obowigzku i
zakresie stosowania przy ich dokonywaniu przepiséw ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych;

22)sporzadzanie biezacych zestawien planéw oraz corocznego zbiorczego
zestawienia planéw wydatkéow dokonywanych przez Urzad oraz raportowanie
stanu ich wykonania;

23)przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji postepowan
o udzielenie zamoéwien publicznych przeprowadzonych w Urzedzie;

24)wspodlpraca i nadzér nad jednostkami organizacyjnymi gminy w Zzakresie
udzielania zaméwien publicznych;

25)przygotowanie i nadzér nad realizacjg regulaminu udzielania zaméwien
publicznych do 30.000 euro i prowadzenie rejestru tych zamowien w Urzedzie;

26)inne sprawy okreslone w udzielonych petnomocnictwach i upowaznieniach.

§8

Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Komunikacji Spotecznej i
Promocji

Do zakresu dziatania Samodzielnego Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds.
Komunikacji Spotecznej i Promociji nalezy w szczegolinosci:

1) realizowanie projektéw skierowanych do mieszkancow gminy;

2) analiza potrzeb spotecznych i mozliwosci ich zaspokojenia;

3) realizacja polityki informacyjnej wojta;

4) budowanie marki Stupno;

5) przygotowywanie, realizacja oraz nadzor nad wykonywaniem programow

promocji i dziatarh promocyjnych gminy;
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6) wspdipraca z Gminnym Osrodkiem Kultury i Gminna Biblioteka Publiczng, w
tym techniczno-organizacyjne koordynowanie zadan wynikajacych z nadzoru
Woijta nad dziatalno$cia jednostek;

7) przygotowywanie, organizacja i obstuga spotkan z mieszkancami gminy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdipracg z organizacjami
pozarzagdowymi;

9) redagowanie strony internetowej Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami, w tym wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi
Urzedu w celu pozyskiwania informacji przydatnych dia mieszkancoéw oraz
niezbednych do aktualizacji strony;

10)inicjowanie zmian, w tym przebudowy zawartosci danych strony internetowe;j
Urzedu;

11)prowadzenie dokumentacji prasowej i audiowizualne; dotyczgcej gminy;

12)realizacja polityki promocyjnej gminy poprzez:

a) przygotowywanie planéw przedsigwzie¢ promocyjnych wynikajacych z
potrzeb i tradycji gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem projektow o
charakterze promocyjnym oraz animacjq dziatan na rzecz mieszkancow
gminy, w tym koordynacja migdzywydziatowa w tym zakresie,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspofpraca z organizacjami
pozarzadowymi,

13)przygotowywanie materiatow promocyjnych o gminie, w tym przygotowywanie
materiatébw do wydawnictw, prezentacji multimedialnych oraz innych
materiatow promocyjnych;

14)przygotowywanie wydawnictw wiasnych;

15)prowadzenie spraw  zwigzanych z  utrzymywaniem kontaktow ze
spotecznos$ciami lokalnymi w kraju i za granica;

16)utrzymywanie biezacych kontaktéw z mediami, majacych na celu budowanie
pozytywnego wizerunku gminy oraz udzielanie odpowiedzi
na artykuty prasowe;

17)autoryzacja wywiadow oraz udzielanie odpowiedzi na zapytania prasowe, W
tym przygotowywanie sprostowan;

18)prowadzenie centralnego rejestru lokalnych przedsiewzie¢ o charakterze
kulturalnym, oéwiatowym i sportowym, organizowanych przez gming;

19)prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury;

20)redagowanie lokalnego biuletynu informacyjnego ,Gtos Stupna’;

21)przygotowywanie i realizacja badan wspomagajacych realizacje zadan gming;

22)sporzadzanie analiz spotecznych dotyczacych gminy;

23)realizowanie projektow zlecanych przez Wéjta, zastgpce Wojta i Sekretarza;

24)inne sprawy okreslone w udzielonych petnomocnictwach i upowaznieniach.
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§9

Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Ochrony i Zarzadzania

Kryzysowego

Do zakresu dziatania Samodzielnego Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds.
Ochrony i Zarzadzania Kryzysowego naleza sprawy bezpieczenstwa, zarzadzania
kryzysowego i zapewnienie ochrony informagciji niejawnych, a w szczegélnosci:

7

1) prowadzenie spraw wynikajacych z petnienia przez Woéjta funkcji Szefa
Obrony Cywilnej Gminy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) opracowywanie rocznych wytycznych oraz plandéw zasadniczych
przedsiewzieé w zakresie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i
obrony cywilnej;

3) opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentéw planistyczno
organizacyjnych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

4) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnoéci na wypadek powstania
zagrozenia dla zycia i zdrowia na terenie gmin;

5) nakfadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;

6) gospodarka sprzetem OC;

7) monitorowanie, analiza i ocena zagrozen;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem $wiadczen na rzecz obrony,
w tym $wiadczen osobistych i rzeczowych;

9) zabezpieczenia prac i dziatania Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego w czasie wystapienia nadzwyczajnych zagrozen i zdarzen o
znamionach kryzysu;

10)ochrona i monitoring budynku Urzedu;

11)realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego,
wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

12)prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej;

13)prowadzenie spraw z zakresu postepowania reklamacyjnego;

14)opracowywanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
kraju;

15)planowanie i realizacja zadan w zakresie szkolenia obronnego, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

16)wspdipraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

17)okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw zawierajgacych informacje
niejawne,

18)ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych;

19)szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

20)kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informaciji niejawnych;
21)prowadzenie dziennikoéw ewidencji pism o tresci niejawnej, zgodnie z ustawg,
o ochronie informacji niejawnych (korespondencja przychodzaca |
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wychodzaca) oraz prowadzenie spraw nalezacych do zakresu dziatania
Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
2. Osoba zajmujgca Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Ochrony i
Zarzadzania Kryzysowego petni funkcje petnomocnika ds. ochrony informaciji
niejawnych.

§10
Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Kontroli Wewnetrznej

Do zakresu dziatania Samodzielnego Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds.
Kontroli Wewnetrznej nalezg sprawy kontroli wewnetrznej Urzedu, w szczegolnosci:

1) planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli;

2) przeprowadzanie kontroli dziatalnosci Wydziatow na zlecenie Wojta lub
upowaznionych: Zastepce Wojta, Sekretarza lub Skarbnika;

3) przeprowadzanie kontroli dziatalnosci jednostek organizacyjnych na zlecenie
Waejta lub upowaznionych: Zastgpce Wéjta, Sekretarza lub Skarbnika;

4) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej;

5) wspotdziatanie z organami écigania w zakresie wynikajacym z prowadzonych
kontroli;

6) wspotpraca z wiasciwg komorka organizacyjng Urzedu w zakresie spraw
zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow;

7) sporzadzanie  okresowych  raportbw  oraz inicjowanie  rozwigzan
zapewniajgcych  usunigcie  stwierdzonych nieprawidiowosci  oraz
zapobiegajgcych wystapieniu nieprawidtowosci w przysztoSci;

8) prowadzenie i realizacja zadan zwigzanych z rejestrem  kontroli
zewnetrznych;

9) przygotowywanie, do zatwierdzania przez Wojta rocznych planéw kontroli;

10) przeprowadzanie doraznych kontroli na wniosek Wojta lub upowaznionych:
Zastepce Wojta, Sekretarza lub Skarbnika;

11) przygotowywanie i przekazywanie Wojtowi informacji o ustaleniach i
wynikach kontroli;

12) nadzo6r nad wykonaniem i przestrzeganiem zalecen pokontrolnych.

§11
Radca Prawny

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu oraz Rady
Gminy, a w szczegoInosci:
1. opiniowanie w zakresie zgodno$ci z przepisami prawa:
1) projektéw uchwat Rady, z wyjatkiem przypadkow dotyczacych miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;
2) projektéw zarzadzen Wjta,
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3) projektéw umow i innych oswiadczen woli Gminy Stupno przygotowanych
przez komorki organizacyjne Urzedu, ktére moga spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych gminy;

4) wzoréw petnomocnictw lub upowaznien udzielanych przez Wojta;

5) spraw przekazanych do zaopiniowania przez Wéjta, zastepce Wojta,
Sekretarza lub Skarbnika;

6) spraw przekazanych do zaopiniowania przez naczelnikow wydziatow ze
wzgledu na ich szczego6lnie skomplikowany pod wzgledem prawnym,

7) spraw z zakresu prawa pracy, w szczegélnoéci dotyczacych rozwigzania
umowy o prace z pracownikiem bez wypowiedzenia lub za wypowiedzeniem
z przyczyn lezacych po stronie pracownika;

8) innych spraw skomplikowanych pod wzgledem prawnym lub gdy wymagajg
tego odrebne przepisy.

2. Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami powszechnymi,
wojewodzkimi  sgdami administracyjnymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym,
Sadem Najwyzszym i innymi organami orzekajgacymi.

3. Udziat w negocjacjach uméw i projektéw nietypowych lub skomplikowanych.

§12
Urzad Stanu Cywilnego i Wydzial Spraw Obywatelskich

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego i Wydziatu Spraw Obywatelskich
nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw w formie aktow stanu cywilnego oraz
innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob;

2) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w oparciu o orzeczenia sgdow,
decyzje administracyjne i o$wiadczenia osob;

3) prowadzenie i archiwizowanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych oraz
przekazywanie do Archiwum Panstwowego w Ptocku;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego w
zakresie przyjmowania o$wiadczen woli o:

a) braku przeszkdd do zawarcia matzenstwa i wyborze nazwiska dla
matzonkow i ich dzieci;

b) uznaniu ojcostwa;

c) nadaniu dziecku nazwiska meza lub zony ojca;

d) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzefistwa od
matzonka rozwiedzionego;

e) zmianie imienia dziecka.

5) dokonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy — Prawo o
aktach stanu cywilnego oraz ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks
rodzinny i opiekuriczy (t.j. Dz. U. 2012.788 ze zm.);

6) organizowanie jubileuszy dla par malzenskich za diugoletnie pozycie
matzeriskie oraz jubileuszy z okazji 100 rocznicy urodzin;
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7) wykonywanie zadan w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

a) rejestrowanie i przekazywanie danych w systemie teleinformatycznym o
miejscu pobytu o0s6b, urodzeniach, zmianach stanu cywilnego,
obywatelstwa, imion i nazwisk oraz o zgonach;

b) wystepowanie do Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie nadania
numeru ewidencyjnego PESEL,;

c) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w
sprawach zameldowania na pobyt staly lub czasowy i wymeldowania z
tego pobytu;

d) udostepnianie danych osobowych ze zbiorow ewidencji ludnosci oraz
wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych;

e) wydawanie zaswiadczer i po$wiadczen ze zbiorow meldunkowych;

f) przyjmowanie wnioskéw o wydanie i wymiang dowodu osobistego;

g) wydawanie dowodéw osobistych;

h) przyjmowanie oéwiadczenn o utracie dowodu osobistego i wydawanie
zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;

8) wydawanie decyzji w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego i odmowy
udzielenia informacji zawartych w zbiorach dowodéw osobistych;
9) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen z zakresu dziatania

Urzedu Stanu Cywilnego;

10)przyjmowanie o$wiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu
USC i poza lokalem;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem skutecznosci na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej orzeczen sadowych i decyzji organéw panstw
obcych;

12)prowadzenie akt zbiorowych do aktéw urodzen, matzenstw i zgonobw;

13)wspotpraca z innymi urzedami stanu cywilnego, organami ewidencji ludnosci i
dowodéw osobistych w zakresie sporzadzonych aktéw stanu cywilnego [
naniesionych zmianach;

14)wydawanie odpiséw skréconych, zupetnych i wielojezycznych oraz
zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego;

15)sporzadzanie kart statystycznych z urodzen, matzenstw i zgonow oraz
sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

16)prowadzenie  rejestru  mieszkafcéw oraz  rejestru zamieszkarnia
cudzoziemcow;

17) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

18)przygotowywanie spiséw wyborcow;

19)prowadzenie rejestru wydanych i uniewaznionych dowodow osobisiych;

20)wspdiorganizacja obchodéw, rocznic i $wigt narodowych, w tym wykonywanie
zadan zwigzanych z ich koordynacja i zabezpieczeniem ze strony gminy

Stupno;

21)przygotowywanie list oséb w celu przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;j;
22)realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zbiorkach publicznych;
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23)realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez
masowych;
24)realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach;
25)prowadzenie spraw wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
26)prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej, migdzy innymi:
a) wspoidziatanie z Komendantem Gminnym i jednostkami Ochotniczych
Strazy Pozarnych w zakresie zapewnienia gotowos$ci bojowej,
b) prowadzenie ewidencji sprzetu OSP,
c) prowadzenie dokumentacji dot. uméw zlecert Komendanta Gminnego
OSP i kierowcéw OSP;
27)prowadzenie spraw zwigzanych z narodowym spisem powszechnym ludnosci i
mieszkan.
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Zalacznik nr 2
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Stupno

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SLUPNO

Wajt Gminy Stupno
Skarbnik Samodzielne
. o Wydziat Wydziat Spraw Jednooscbowe
Sekretarz Gminy Zastepca wojta BudZetowo- | Obywatelskich {SO) Stanowisko Pracy
Ksiegowy iusc ds: Kantroli
(WBK) Wewnetrznej
{SIK)
Samodzielne Samodzielne
xmanmo_wmii Jlednoosobowe Jednoosobowe
Wydsia fnivestvci Wydziat Wydziat Ochrony (oP) mnm:os;m_no._uam,\ Stanowisko _u_‘m.n<
Wydziat ,_\:*Em,:c_nc% ! Nieruchomosci Srodowiska ds. Komunikacji ds. Ochrony i
Organizacji Urzedu i Rozwoiu ¥ : i.Planowania i Gospodarki mvo*mnN:m: Zarzadzania
(WoD) wi 3_ Przestrzennego Komunalnej Promacji Kryzysowego
| (WNM) wos) (8Ip) (10}

Samodzielne
Jednoosobowe
Stanowiske Pracy.
ds.'Kadri Szkolert
(SIK)

Samodzielne
Jednoosobowe
Stanowisko Pracy
ds.. Zamowien
Publicznych
(S812)




